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POLITICA DE ADIESTRAMIENTO

La Compaiifa de Turismo de Puerto Rico a través de la Oficina de Desarrollo para Capital
Humano reconoce la importancia y promueve la capacitacién y el-desarrollo profesional y
personal de su Capital Humano mediante el adiestramiento y readiestramiento de calidad.

Nuestrto Programa de Adiestramiento va dirigido al desarrollo ~de una cultura
organizacional de calidad y eficiencia donde se fomente la productividad, sc mantenga la
motivacién del personal, se reduzcan las situaciones conflictivas, se fortalezca la toma de
decisiones y se logre la satisfaccién de nuestros clientes.

En la Compafifa tenemos el compromiso de promover programas de adiestramientos que
estimulen el corocimiento de nuestra cultura, propicien el comportamiento, normas y
valores éticos, se mantenga un ambiente de trabajo libre de sustancias controladas v de
accidentes, se establezcan buenas relaciones humanas y laboralés y sé desarrolle el
trabajo en equipo. .

Fomentaremos el desarrollo intelectual entre el personal, estableciendo la obligacién de
que se compartitd y trasmitird el conocimiento adquirido a través del adiestramiento a
aquellos compafieros que su trabajo esté directamente relacionado con el tema, cuando
asi le requiera la Autoridad Nominadora o la Oficina de Desarrollo para Capital Humano
cn beneficio del personal, de Ia Compafifa y en virtud de una sana administracién piblica.

Nuestra vision educativa y meta es lograr el desarrollo integral de nuestros empleados a
fraves del conocimiento, reforzando sus habilidades, destrezas de comunicacion y
liderato, todo dirigido a brindar un servicio de excelencia a la Industria Turfstica y al

pueblo de Puerto Rico.
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NORMAS PARA PARTICIPAR EN ADIESTRAMIENTOS
FUERA DE LA COMPANIA

La Compaiiia de Turismo le ofrece a sus empleados la oportunidad de participar en
actividades de adiestramiento externos ofiecidos por entidades educativas y profesionales
para ampliar los conocimientos sobre materias especificas que capaciten al émpleado
para realizar con eficiencia las labores de su puesto.

Por ser Adiestramiento una de las 4reas esenciales al Principio de Mérito, hemos
adoptado las siguientes normas que serdn aplicables al empleado que interese part1c1pa3:
en ad1estram1entos fuera de la Compafifa:

e El empleado deberd completar en todas sus partes el formulario “Solicitud de
Adiestramiento™ (Forma 240.35),

Este documento también estar4 disponible en el cartapacio de formularios de Ja red.

La Seccion Adiestramiento no aceptard solicitudes para semmarlos que no estén
firmadas por el Empleado, Supervisor Inmediato y el Director de Area,

¢ El empleado completard el formulario “Solicitud de Adiestramiento” (Forma
240.35) por cada adiestramiento que interese participar, ya sea que el
adiestramiento tenga costo o sea libre de costo. Enviard la “Solicitud de
Adiestramiento” a la Seccién de Adiestramiento con por lo menos 10 dias
laborables con antelacién a la fecha del adiestramiento externo.

e Toda solicitud de adiestramiento deberd venir acompafiada de los siguientes
documentos:

1. Literatura sobre ¢l adiestramiento que solicita, donde se indique la entidad
educativa o profesional que lo oftece, descripcién del curso v el costo
correspondiente.

 El Supervisor Inmediato y el Director de Area tendrén la responsabilidad de velar
por el uso adecuado del presupuesto asignado para satisfacer las necesidades
individuales de adiestramiento de su personal. Para ello se asegurardn de abarcar
el mayor niimero de empleados de su drea u oficina, de evaluar cada solicltud de
adiestramiento y seleccionar la actividad que resulte mas apropiada.
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Ademds, se asegurardn que el adiestramiento esté directamente relacionado con las
funciones y responsabilidades del empleado v que la inversién rinda el beneficio
esperado para la Compafifa.

¢ Un empleado podré solicitar a la Oficina de Desarrollo para Capital Humano la
cancelacién de un adiestramiento previamente solicitado, esta solicitud se har4
con por lo menos seis (6) dias laborables de antelacién a la fecha del mismo. Lo
anterior serd requisito, ya que cada entidad educativa tiene su propia politica de
cancelacion,

e Cuando el empleado no efecttie la cancelacién del adiestramiento en el tiempo
establecido y se ausente del mismo sin que medie unia razén justificada debers
rembolsar a 1a Compatfifa el costo del adiestramiento.

¢ Serd responsabilidad del empleado, a su regreso del adiestramiento externo,
completar y entregar a la Seccién de Adiestramiento lo siguiente:

1. Formulario “Hoja para notificar resultado de Adiestramiento” (Forma
240.33). _

2. Certificado de Participacién de Adiestramiento o cualquier otro
documento oficial que evidencie su participacién y el nimero de horas
de capacitacion, _ :

3. Cuando la entidad que ofrece el adiestramiento no entrega evidencia,
el empleado debera si informarlo a la Seccion de Adiestramiento.

° Ademés, el empleado deberd entregar a su supervisor inmediato los libros, equipo
(si alguno) o material comprado con fondos de la Compafiia y toda la informacién
recopilada durante el adiestramiento. :

Estos documentos se mantendrén archivados en cada Oficina como referencia
para uso y beneficio del resto del personal.

De interesarlo el empleado podr4 mantener copia de estos documentos.

e Cuando asf lo requiera el supervisor inmediato o el personal a cargo de la Seccién

de Adiestramiento, el empleado deberd ofrecer al personal relacionado un

~ adiestramiento o realizar una presentacién sobre los aspectos més importantes y

significativos del adiestramiento que asisti6. También, podra colaborar como

facilitador, asesor, o recurso en el disefio de actividades de adiestramiento
relacionadas.

" En la Oficina de Desarrollo para Capital Humano, Seccién de Adiestramiento, se
analizard y evaluard cada solicitud de seminario para asegurarse que las mismas estén
amparadas en las normas y disposiciones legales establecidas.
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Ademds, evaluaré costo del adiesiramiento, relacin directa con el puesto que ocupa el
empleado y el beneficio para la Compafifa, entre otros aspectos.

Los adiestramientos externos que sean recomendados y aprobados en la Oficina de
Desarrollo para Capital Humano se notificaran mediante el formulario “Solicitud de
Adiestramiento” (Forma 240.35) junto a los angjos que corresponda.

Cuando un adiestramiento sea denegado se le notificard al supervisor y al empleado la
razoén para la no-recomendacién.

Aprobado por:
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“Wrlia L. De Jesas Ganzélez

Ditectora Directora Ejecutiva
Oficina de Desarrollo para Capital Humano
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